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Etatyon maaritelma

Etatyo on tyota, jota tehdaan tietotekniikan avulla joko kotona tai muussa soveltuvassa
paikassa varsinaisen tyopaikan ulkopuolella.

Etatyd sopii itsenaisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja muistioiden
laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymista vaativien itsenaisesti
hoidettavien toiden suorittamiseen. Etatyon tavoite on lisata tyon tuottavuutta, tyojarjestelyjen
joustavuutta seka parantaa tyohyvinvointia. Etatyon piiriin kuuluvat koko kunnan henkilosto,
joiden tyotehtavia voidaan tydnantajan mielesta tehda etatydona. Henkildn jatkuvaa tydpanosta
ja lasnaoloa edellyttavat tyotehtavat estavat etatyon tekemisen. Etatyon tekeminen on aina
esimiehen harkinnassa ja luvan varassa. Etatyonteosta ei saa aiheutua sijaistarvetta eika
ylimaaraista kuormitusta muulle tydyhteisolle.

Etatyota voidaan tehda tyo- ja virkasuhteessa. Esimiesasemassa olevat henkilot eivat voi
tehda saanndllista etatyota. Etatydohon sovelletaan samaa lainsaadantdoa ja samoja tyo- ja
virkaehtosopimuksia kuin mita vastaavaan, tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon. Etatyon
tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja siita on sovittava aina erikseen, mikali esimies tata
edellyttaa. Seka tyontekijalla etta tydnantajalla on oikeus lopettaa etatyo jo aiemmin ja talldin
tyontekija palaa sovitun aikataulun mukaisesti takaisin tyonantajan tiloihin. Mikali tydskentely
varsinaisessa toimipisteessa keskeytyy tyonantajasta riippumattomasta syysta ja keskeytys
oletettavasti kestaa pitempaan, on tyonantajalla oikeus maarata tyontekija etatyohon.

Etatyosta sopiminen

Etatyohon sovelletaan samoja lainsaadantdja ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin mita
vastaavaan, tyonantajan tiloissa, tehtavaan tyohon sovelletaan. Etatyon tekeminen perustuu
vapaaehtoisuuteen ja siitd on sovittava aina erikseen. Etatyohon ryhtyvan tulee tehda
tydnantajansa kanssa etatydsopimus vuosittain.

Lisaksi etatyostd taytetdan keskeytysilmoitus  Populus-jarjestelmassa jokaisesta
etatyopaivasta erikseen. Populus -henkildstohallintajarjestelmassa keskeytysilmoitus tehdaan
seuraavasti: poissaolot ja muutokset -> poissaoloilmoitus -> poissaoloaika -> syykoodilla 27
etatyo, palkallinen -> lisatiedot kohtaan etatyon paivakohtainen kellonaika ja suunnitellut
etatyotehtavat -> paina valmis -painiketta ja tallenna

Etatyosta sopivat lahiesimies ja tyontekija yhteisesti tdman ohjeen pohjalta. Aloite tyon tai sen
osien tekemiseen etana voi tulla joko tydntekijalta tai tydnantajalta.

Etatyon kayttoonotto on ennen kaikkea molemminpuolinen luottamuksenosoitus. Mikali
sopimusta kaytetaan vaarin, voi tydnantaja harkita kaytannon lopettamista organisaatiossa.



Etatyon tekeminen ja tydaika

Savukosken kunnassa etatydhon voidaan kayttaa nelja paivaa kalenterikuukaudessa (4
pV/KkK) siten, etta tydntekija voi olla ainoastaan yhden (1) paivan viikossa etatydssa ja muuten
normaalisti tyopaikalla. Etaty6ta voi tehda myods erikseen esimiehen kanssa sovitun ajan
kertaluonteisesti. Etatyd tehdaan paivakohtaisesti yhtajaksoisena. Osapaivainen etatydé on
mahdollista vain, jos tyontekija kayttda kertyneitd saldojaan. Saldovapaa tulee merkita
Populukseen erikseen.

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat sopivat viikoittaisen paivan, jolloin he eivat ole yhta aikaa
etatyossa.

Etatyontekijan tulee merkita etatyopaivat sahkoiseen Intran/Teamsin henkildston
paikallaolotiedot -kalenteriin, seka tyohuoneen ovelle, jotta tieto on myos tyoyhteisolla.
Etatyota tekeva tyontekija on tyoyhteisonsa tavoitettavissa ilmoittamanaan etatydaikana.
Etatyoaika tulee merkita henkiloston paikallaolotiedot -kalenteriin, Populukseen ja tydhuoneen
ovelle.

Etatyo ei ole este yhteydenpidolle tyopaikalta etatyota tekevaan tydntekijaan. Etatyota ei voi
tehda niina paivina, joina tydyhteisdssa on esim. kokouksia, joihin henkildn tulee osallistua.

v' Lahtokohtana on, ettd tyontekija on etatyOpaivana tavoitettavissa ilmoittamanaan
tyoaikana.

v Etatyota saa tehda vain klo 7-18 valilla, mutta kunnan toimielimien kokouksissa voi olla
myo0s etatdissa klo 18 jalkeen.

v’ Etatyopaiva noudattaa saanndllistéa (normaalia) tydaikaa.

v Etatoissa lisa- tai ylityota ei tule muodostua, silla tydmaara etatyopaiville tulee mitoittaa
saanndllisen tydajan mukaan.

Sopimuspohja on tdman ohjeen liitteena.

Tehtavat, tydaika ja esimiestyo

Esimies hyvaksyy Populuksessa etatyona tehtavan tyon ja etatyon laajuuden. Tyoskentelylle
asetetaan selkeat, tydmaaraan suhteutetut tavoitteet ja aikataulut. Esimies valvoo tehtavan
tuloksellisuutta ja sita etta tydn maara pysyy kohtuullisena.

Etatydon suunnittelussa tulee huomioida, ettd etatyd on luonteeltaan sellaista, josta ei
makseta ylitydkorvauksia. Etatydntekijan on huolehdittava yhteydenpito esimieheen, muihin
tydyhteison jaseniin ja asiakkaisiin normaalilla tavalla myos etatyopaivina. Mikali esimies ja
tyontekija ovat toistuvasti eri mielta etatyontekemisen yksityiskohdista, kannattaa kayda
keskustelu asiasta esimiehenesimiehen, esimiehen ja luottamusmiehen kanssa.

TyoOsta poissaolot esimerkiksi sairauden takia ilmoitetaan etatydpaivien osalta samalla tavalla
kuin muinakin tyopaivina.
Palkkasihteeri raportoi vuosittain toteutuneista etatoista kunnan johtoryhmalle.



Tyovalineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Etatyosta sovittaessa on maariteltava erityisen tarkasti mita tyovalineita ja muita tarvikkeita
etatyo edellyttaa.

TyoOntekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehtaessa tyonantajan tietoturvaohjeita ja
samaa salassapitovelvollisuutta, jota haneltd tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan.
Luottamuksellista materiaalia ei saa sailyttaa kotona, ellei sille ole lukittavaa, luotettavaa
sijoituspaikkaa. Perusperiaatteena on, ettei kotona tulosteta materiaalia ja kotiin viety
materiaali tuodaan takaisin tyopaikalle. Tama koskee myoOs havitettdvaa materiaalia.
Tyontekijan on huolehdittava siita, etteivat kunnan ulkopuoliset tahot paase kayttamaan
tyonantajan tietokonetta tai lukemaan etatyopisteeseen mukaan otettuja muita materiaaleja.

Tietoturvasta on huolehdittava myos silloin kun etatyontekija kayttaa tydssaan omia
laitteitaan. Ensisijaisesti etatyossa tehtava tyd on sellaista tyotd mita voidaan tehda
etatyopaikassa ilman erillistda  VPN-yhteyttd. Kaikissa tietoturvaan liittyvissa
epavarmuustilanteissa on oltava yhteydessa kunnan tietohallintoon.

Etatyon tekemisessa noudatetaan kunnan yleista tietosuojapolitikkaa seka sita tarkempaa
tietosuoja- ja tietoturvaohjetta, johon tulee niin ikdan olla tutustunut ennen etatyohon
ryhtymista.

Vakuutukset

Etatyossa ovat voimassa samat vakuutukset kuin mita tyonantaja on hankkinut tyontekijoilleen
ja omistamilleen laitteille. Etatyossa tapaturman sattuessa arvioidaan aina erikseen
tapaturman yhteytta tyotehtavaan. EtatyOvakuutus taydentaa etatyossa olevan lakisaateista
tapaturmavakuutusturvaa.

Lakisaateinen tapaturmavakuutus kattaa etatyossa vain valittomasti tyohon liittyvan
toiminnan. Etatyovakuutus on  voimassa  etatyon  yhteydessa lakisaateisen
tapaturmavakuutuksen korvauspiirin ulkopuolelle jaavissa tilanteissa tyontekijan tehdessa
tyotaan sopimuksen perusteella asunnossaan tai muussa etatyOpaikassa. Vakuutus on
voimassa myoOs etatyon yhteydessa pidettavien tavanomaisten lyhyiden taukojen ja
ruokailujen aikana seka etatyohon valittomasti liittyvien matkojen aikana kuten ruokailu- ja
lasten paivahoitoon vienti- ja hakumatkoilla. Vakuutuksesta ei korvata tapaturmia, jotka
sattuvat kotitdita tehtdessa tai muun vapaa-ajan yhteydessa. Vakuutus ei kata matkoja vapaa-
ajan asunnolle tai takaisin.

Nama paivitetyt kaytannot ovat voimassa seurantavuoden 2026 ajan.
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ETATYOSOPIMUS

Tyontekija

Etityon suorittamispaikka
Etatyontekijalla on velvollisuus ilmoittaal
padsaantdisestd etatyopaikasta poikkeava
etdtyOpaikka  esimiehelleen. Esimies  voi
tarvittaessa edellyttdd henkildn lasnaoloa
tyopaikalla.

Tyontekijan kotona:

Muualla missa:

Etityosopimuksen kestoaika

] Etatydsopimus on voimassa:
O

Etédtyon tyotehtavat

Esimies maéarittelee tarvittaessa etatyona
tehtdvan tyon ja etadtydn laajuuden,
[Tyoskentelylle asetetaan tarvittaessa selkeat,
tydbmaaraan  suhteutetut tavoitteet ja|
aikataulut.  Esimies  valvoo  tehtavan|
tuloksellisuutta ja sita, etta tydn maara pysy
kohtuullisena.

Paivittaiset tyotehtavat

'Yhteydenpito tyopaikalle ja
tehtdvien seuranta seka
raportointi

Etatyontekijan on huolehdittava yhteydenpito esimieheen, muihin tydyhteison jaseniin ja
asiakkaisiin normaalilla tavalla myds etatydpaivina. Esimies sopii etatyontekijan kanssa
siitd, miten tydn edistymisesta ja tuloksista raportoidaan. Tydyhteison yhteiset palaverit]
jarjestetdan siten, ettd myos etatyota tekevat osallistuvat niihin.

Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eikd tydnantajan tietokoneita ja puhelimia saa

Tyovalineet ja laitteet
Etatydssa tietoturvaa koskevat ohjeet ova

tybnantajan tiloissa tydskentelyyn. Ensi-
sijaisesti etaty0ssa tehtdva tyd on sellaista

iiman erillistd VPN-yhteytta.

|ahtokohtaisesti samat, joita sovelletaaniatatydntekija kayttaa tydssadn omia laitteitaan. Luottamuksellisen tiedon héavittamisen

tysta mita voidaan tehda etatydpaikassalepa@varmuustilanteissa on oltava yhteydessa kunnan tietohallintoon.

luovuttaa ulkopuolisten kayttéén. Tietoturvasta on huolehdittava myds silloin kun

tulee tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti. Kaikissa tietoturvaan liittyvissd

Salassapito, etatyohon
liittyvat velvoitteet ja muut
palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhteen ehdot maaraytyvat samoin perustein kuin tehtdessa ty6ta varsinaisella
tyopaikalla. Tydnantaja ei korvaa etatydpaikan ja vakituisen tyopaikan valisia matkoja.
Etatyon osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita ja etatyontekija huolehtii
tietosuojan sadilymisesta ja salassapidosta.

Muuta huomioitavaa

Etatydn suunnittelussa tulee huomioida, ettd etatyd on luonteeltaan sellaista, josta ei
makseta ylitydkorvauksia. Etatyépaivan pituus on sama kuin henkildn normaalin
tydpaivan pituus eikd etatybpaiviltd kerry lisa- tai ylitdita tai saldomuutoksia liukuvassa
tydajassa oleville. Tyostd poissaolot esimerkiksi sairauden takia ilmoitetaan
etatydpaivien osalta samalla tavalla kuin muinakin tyépaivina.

\Vahingot ja tapaturmat

kuin  mitd tydnantaja on  hankkinuf
tyontekijoilleen ja omistamilleen
laitteille. Etatyovakuutus tédydentaa etatydssa
olevaa lakisdateista
tapaturmavakuutusturvaa.

Etatyossa ovat voimassa samat vakuutuksettyOtehtavaan.

Etatydssa tapaturman sattuessa arvioidaan aina erikseen tapaturman yhteytta
Lakisaateinen tapaturmavakuutus kattaa etatydssa vain valittomasti
tyohon liittyvan toiminnan. Etatydvakuutus on voimassa etatydon yhteydessd
lakisdateisen tapaturmavakuutuksen korvauspiirin ulkopuolelle jaavissa tilanteissa
tyontekijan tehdessad tydtddn sopimuksen perusteella asunnossaan tai muussa
etatyopaikassa. Vakuutus on voimassa myds etatydn yhteydessad pidettavien
tavanomaisten lyhyiden taukojen ja ruokailujen aikana seka etatydhon valittémasti
liittyvien matkojen aikana kuten ruokailu- ja lasten paivahoitoon vienti- ja hakumatkoilla.
Vakuutuksesta ei korvata tapaturmia, jotka sattuvat kotitoita tehtdessa tai muun vapaa-
ajan yhteydessa. Vakuutus ei kata matkoja vapaa-ajan asunnolle tai takaisin.

Lisatietoja

Etityosopimuksen
voimaantulo

Allekirjoitukset

Esimies Tyontekija




